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EDISTIA-KONSERNI

EDISTIA on Espoon Diakoniasaation ja sagtion omistamien yhtididen Eedi
Asumispalvelut Oy:n ja Kiinteistdosakeyhtio Kyyhkyskotien kayttdma yhteinen

aputoiminimi.
Edistian palvelut ja toiminta-ajatus

Edistia-konserni on suomalainen yksityinen sosiaalialan palveluntarjoaja ja
yhteiskunnallinen toimija. Toimimme hyvan eldaman ja paremman huomisen
puolesta. Olemme jo yli videnkymmenen vuoden ajan toimineet elamassaan

tukea tarvitsevien inmisten hyvaksi kaikkien yhtaldista ihmisarvoa kunnioittaen.

Tarjoamme koteja, tukea asumiseen ja eldmanhallintaan sek& edistamme
asiakkaidemme tyollistymisen mahdollisuuksia ja osallisuutta yhteiskunnassa.
Toimintamme piirisséa ovat mm. mielenterveyskuntoutujat, tydttomat,

asunnottomat ja kaikki ihmiset, jotka tarvitsevat tukea eléamantilanteeseensa.

Edistian toimintaa on arvopohjaista. Konsernissa on kaytossa ns. Edistian malli,
joka maarittad arvojen mukaiset toimintaperiaatteet asiakastyohon,
johtamiseen ja tydyhteisoon. Asumispalveluiden asiakastydon periaatteet
pohjautuvat toipumisorientaation malliin. Mallin keskeisena tavoitteena on
painottaa asiakkaan omia voimavaroja, osallisuutta omassa elinymparistossaan,
elaman merkitykselliseksi kokemista seka toiveikkuuden yllapitamista.
Toipumisella ei tassa lahestymistavassa tarkoiteta ainoastaan kliinista
paranemista, eli sita, etta oireet lievittyvat tai havidvat hoitojen seurauksena.
Toipuminen nahdaan kuntoutujan omana kokemuksena siita, etta elama voi
olla mielekastd, merkityksellistd ja toiveikasta sairauden olemassaolosta
huolimatta. Toipuminen nahdaan pidempana kasvuprosessina, kuin polkuna,

jolla on suunta, mutta ei paatepistetta.

Palvelujen tuottaminen

Lainsadadannon ja sopimusten mukaisuus
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Edistian toiminta- ja laatuvaatimukset pohjautuvat siihen, ettd toiminta tayttaa

lainséadannon, tilaajien seka mm. konsernin arvopohjasta tulevat vaatimukset.

Kaytossa on asiakastyytyvaisyyskyselyt, toimintakykymittaristo,
henkilostotyytyvaisyyskysely seka keskeisten laadullisten tunnuslukujen

seurantamenetelma.

Palveluiden laatua ja sen kehittymista arvioidaan laatutekijoille maariteltyjen
seurantatyokalujen ja mittareiden avulla. Seurantaa tehdaan tiimeissa,
johtoryhmissa ja hallituksessa. Toimintaa myos ohjataan ja kehitetaéan

laatutietojen avulla.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuus vaatii aktiivista ja tavoitteellista johtamista.
Turvallisuusnakokohdat on huomioitu kaikessa toiminnassa. Asiakasturvallisuus
varmistetaan tuottamalla palvelut niin, ettei asiakkaan fyysinen, psyykkinen,
sosiaalinen tai taloudellinen turvallisuus vaarannu. Riittava, osaava henkilosto,
toimiva tiedonkulku ja yhteisesti sovitut kaytannot ovat laadukkaan palvelun
perusedellytyksia. Uuden tyontekijan perehdyttamista varten on laadittu
perehdytyslomake, jossa tulee ilmi asiat, jotka tulee perehdyttad. Uuden
tyontekijan perehdyttéminen tapahtuu suunnitelmallisesti ja sen onnistumista
arvioidaan molemminpuolisesti keskustellen. Asiakastydhon tyontekijan

perehdyttaa aina vakituinen tyontekija.

Tietoturvallisuus ja tietosuojaohjeet kuuluvat osaksi uuden tyéntekijan
perehdytysta. Salassapito- ja kayttajasitoumus allekirjoitetaan tydsuhteen

alussa.

Toiminnan ja omavalvonnan johtaminen seka laadun varmistaminen

Johtamisjdrjestelma
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Edistian johtamisjarjestelma perustuu maariteltyihin positioiden vastuualueisiin
ja

paatoksentekoelimiin. Ylimpana paatdselimena toimii yhtion hallitus ja sen
nimeama yhtion toimitusjohtaja. Konsernin johtoryhma toimii operatiivisena
paatoksentekoelimend, jonka jasenia ovat toimitusjohtaja, henkilostopaallikko,

talouspaéallikko, seka vastuualueiden palvelupaallikot.

Palvelutoiminnan johtaminen ja valvonta

Kunkin yksikon palveluista vastaa toimitusjohtajan alaisuudessa
palvelupaallikks. Palvelupaallikon suorana alaisena tydskentelee koulutettu
henkilokunta.

Palvelupaallikkd seuraa sopimuksessa madriteltyjen asioiden toteutumista, mm.
lukemalla asiakaskirjauksia, seuraamalla toteutuneita asiakastapaamisia seka
kaymalla asioita lapi henkilokunnan kanssa. Asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksia

seuraamalla varmistetaan laadukkaan asiakastyon toteutuminen.

Henkilosto

Vastuuhenkilsilld ja tyontekijoilla on lain ja sopimusten edellyttdma koulutus,

kokemus ja ammattitaito, jota seurataan koko palvelujen tuottamisen ajan.

Konsernissa panostetaan henkilokunnan tydhyvinvointiin, koulutukseen ja
perehdytykseen. Edistiassa on kaytdssa EdistiaKoutsi-osaamisen kehittamisen ja

perehdyttamisen ohjelma.

Asiakkaan asema ja oikeudet toiminnan lahtékohtana

Edistian toiminnan lahtékohtana on asiakkaan asiallinen, inhimillinen ja arvostava
kohtelu. Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden toteutuminen on myos keskeinen
toimintaperiaate. Palvelussa otetaan aina huomioon asiakkaan toivomukset ja

mielipide.
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Asiakkaan paasy palveluihin ja hoitoon varmistetaan yhdessa tilaajan kanssa seka
suunnittelemalla asiakkaan palvelun sisaltd omatyontekijan kanssa asiakasta

kuunnellen.

Asiakkaan tiedonsaantioikeus ja mahdollisuus osallistua omia palvelujaan
koskevaan suunnitteluun, paatoksentekoon ja toteuttamiseen varmistetaan

verkostotapaamisten sekd omatyontekijan kanssa.

Asiakkaat ovat keskiossa oman palvelunsa tavoitteiden asettamisessa ja
suunnittelussa. Omatyontekijat tukevat asiakkaita verkostoissa seka
yhteiskunnassa saamaan oman &anensa kuuluviin ja saamaan tarvitsemansa

palvelut.

Mikali asiakas ei sairauden tai muun vastaavan syyn vuoksi pysty ilmaisemaan

mielipidettaan, asiakkaan tahtoa selvitetaan yhdessa hanen laillisen edustajansa,
omaisensa tai laheisensa kanssa, jos asiakas on antanut tahan luvan. Tarvittaessa
omatyodntekija on yhteydessa asiakkaan sosiaalitydntekijgan ja-/tai mahdolliseen

hoitotahoon.

Edistiassa on asiakkaan epaasialliseen kohteluun nollatoleranssi. Mikali epésiallista
kohtelua havaitaan, puututaan siihen valittdmasti. Palvelupaallikon johdolla
keskustellaan epaasiallisesta kaytoksesta epaillyn henkilon kanssa ja asiasta
tehdaan kirjallinen selvitys. Mikali tilanne vaatii, annetaan suullinen tai kirjallinen
varoitus. Mikali epaasiallinen kohtelu jatkuu, voi se johtaa tyontekijan

irtisanomiseen. Epéaasiallinen kohtelu kasitellaédn aina myds johtoryhmassa.

Omatyontekija informoi asiakasta hanen kaytettévissaan olevista oikeusturvakeinoista.

Muistutusten kasittely

Muistutukset kasittelee palvelupaallikkd yhdessa henkilokunnan kanssa, ja

tarvittaessa asia viedaan johtoryhman kasittelyyn.

Muistutukset kasitelldan ja analysoidaan ja niihin tehdaan aina kirjallinen vastine
mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistadn kahden viikon sisalld. Muistutukset ja

yhteydenotot hyddynnetadn palve lujen laadun kehittamisessa.

Menettelytavassa on kolme keskeista periaatetta eli ongelmatilanteissa:



edistia”
e asiakasta/ hanen edustajaansa/ tilaajaa kuunnellaan avoimesti,
e siihen puututaan toimenpitein

e ja asia raportoidaan ylemmalle taholle.

Lisaksi tavoitteena on tapauksen niin salliessa kasitella sité tydryhmassa
mahdollisimman avoimesti, jotta siita voidaan oppia ja ennaltaehkaista sen
uusiutuminen. Tarvittaessa ohjeistuksiin tai toiminta- tapoihin tehdaan tarvittavat

muutokset.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja
hyvaan kohteluun ilman syrjintad. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan,
vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun
littyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa.
Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomallé asiakkaalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkillle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen
tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Tavoiteaika muistutusten

kasittelylle: Valittomasti, viimeistaan kirjallisesti viikon kuluessa.

Muistutuksissa ilmi tulleet epakohdat kasitelladn myods johtoryhmassa ja otetaan

huomioon toimintaa ja/tai prosessia kehittavana asiana.

Omavalvonnan toteuttaminen ja poikkeamiin reagointi

Riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskienhallinnan prosessi on kaytanndssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi,
jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.
Riskienhallinnan toteuttamisesta vastaa kunkin vastuualueen palvelupaéllikko.
Edistiassa on kaytossa lukuisia ohjeita omavalvonnan ja riskienhallinnan

toimeenpanoon, mm:

e Eedi Asumispalvelut Oy: Valmius- ja jatkuvuussuunnitelma
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e Hatatilanneohjeet (tulipalo, henkildvahinko)

e Autovahinko-ohje

e VYksintydskentelyn ohjeet kotiin vietavissa palveluissa

e Uhka- ja vaaratilanteiden ilmoitus- ja kéasittelyohje

e Lahelta piti -tilanteiden ohje

e FEtatydohjeet

e Konsernin tietoturvaohje

e Konsernin riskikartoitusohje

e Konsernin henkilostokysely (vastausohjeineen)

e Asiakaskysely (vastausohjeineen)

e Hairintailmoitus

e lImoittajansuojelulain mukainen ilmoituslomake vaarinkaytoksesta tai laimin-
lyonnista

o Erimielisyyksien kasittelyprosessikuvaus

e Paihdeohjelma-ohje

e Pelastussuunnitelma (Safetu m-jarjestel massa)

e Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma

e Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

e Tyo6suojelun toimintaohjelma

e Tyoyhteison kehittdmissuunnitelma

e Varhaisen valittdmisen malli-ohje

e Konsernin kriisiviestintdsuunnitelma

Riskien tunnistaminen

Edistiassa on kaytdssa prosessi, jolla riskit ja kriittiset tydvaiheet tunnistetaan:

Vuosittaisella riskienkartoituskyselylld (kaytetadn STM:n lomakkeistoa) kartoitetaan

koko henki- I6kunnalta havaintoja riskeista.

Toteutetaan tytterveyshuollon tydpaikkaselvitys (TTH:n toimintasuunnitelman
mukaisesti), johon vastaa ko. toiminnon henkilékunta, selvityksesta saadaan

raportti, joka kasitellaan johdossa ja paatetdan korjaavista toimenpiteista.

Havaitessaan epakohdan tyontekija toimittaa tiedon
epakohdasta/laatupoikkeamasta/riskista omalle
lahiesihenkildlle/tydsuojeluvaltuutetulle, edelleen ko. tieto paallikdlle, tarvittaessa

paallikkod tuo asian johtoryhmaan kasiteltavaksi ja paatettavaksi.

Ty6suojelukoulutuspaivana (toteutus vuosittain Safetum Oy:n kanssa).
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Ryhmatavoitekeskusteluissa (toteutus vuosittain, vuosisuunnitelman lapikaynti)
kasitellaan yksikon tydhyvinvointia (s.s-tydsuojelun), téssa yhteydessa

tyontekijoilld on mahdollisuus nostaa esiin havaintojaan.

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on nakyvissa jokaisessa yksikossa.

Riskien ja esille tulleiden epdakohtien ja puutteiden kasittely

Edistiassa on kaytossa kuvattu prosessi haittatapahtumien ja lahelta piti-

tilanteiden kasittelemiseen ja dokumentointiin:

e [ OMAKE: uhka- ja vaaratilanne -lomake on tallennettu kaikille
yhteiseen sahkoiseen kansioon

e TILASTOINTI: tydsuojeluvaltuutettu kirjaa tydsuojelutilastoon kaikki
raportoidut uhka- ja vaara- tilanteet

e TILANTEEN KASITTELY: uhka- ja vaaratilanne kasitellaan
asianomaisen/-sten ja lahiesimiehen kesken, tarvittaessa ohjaus
tyoterveyshuoltoon

e JATKOTOIMENPITEET: lahiesimies paattaa ja informoi tai joryssa
tehdaan paatos+viestinta

Paapaino kaikessa toiminnassa on ennaltaehkaisyssa, toiminnan suunnittelussa

seka perehdytyksessa.
Vaara- ja uhkatilanneraportin kasittelyn vaiheet:
e Vaara ja uhkatilanneraportti kaydaan lapi yhdessa asianomaisen,
esimiehen ja tydsuojeluhenkildn kanssa.

e Raportin lapikdyminen tulisi toteuttaa kymmenen vuorokauden sisélla
tapahtuneesta.

e Raportin l&pikaynnissa kuullaan uhkaavaan tilanteeseen joutunutta
henkil6a, selvitetaan jalki- hoidon tarve seka muut mahdolliset
toimenpiteet.

e Tilanteen l&apikaynnin jalkeen esimies luovuttaa lomakkeen
tydsuojeluhenkilolle.

Vaara ja uhkatilanneraportit kaydaan lavitse tydsuojelukokouksessa, jossa
mietitdan, tarvittaisiinko ohjeistusta, koulutusta tm. vastaavan tilanteen ennalta

ehkaisemiseksi jatkossa.
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Tyosuojelutoimikunnan kokousmuistiot ovat kaikkien luettavissa verkkoasemalla.
Henkilokunnan tiedotuksen voi ilmoittaa myos esimies tiimivastaavien
kokouksessa, joiden muistiot ovat myds luettavissa verkkoasemalla. Mikali
tiedotus koskee konserni tasoa ja/tai verkostoa, tiedottamisen hoitaa
toimitusjohtaja. Lisaksi Edistia-konsernille on laadittu kriisiviestintasuunnitelma.

Kriisitilannetiedotuksesta vastaa konsernin toimitusjohtaja.

Tybyhteison yhteisissa tiimipalavereissa kasitellaan epakohdat, lahelta piti-
tilanteet ja haittatapahtumat. Lahelta piti-tilanteet kasitellaan lisaksi
tiimivastaavan, ohjaajan seka tydsuojeluvaltuutetun kanssa. Tarvittaessa asiat
vieddan johtoryhmaan kasiteltavaksi. Lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn on tehty

oma erillinen ohje.

Henkilokunnan ilmoituskanava

Edistian intranetissa on ilmoituskanava, jonka kautta henkilosto voi tehda
ilmoituksen, jos havaitsee Edistian toiminnassa vaarinkaytoksia tai laiminlydnteja,
joka kuuluvat ilmoittajansuojelulain piiriin. Il- moituksen voi tehda joko omalla
nimelld tai nimettomasti. limoituksia paasee lukemaan koko konser- nin
johtoryhmaé, joilla on salassapitovelvollisuus. Jos iimoituksen tekee omalla nimella,
tyontekija saa 7 paivan kuluessa iimoituksen lahettamisesta vahvistuksen siitd,

etta se on vastaanotettu.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Muutoksista, riskeista, korjaustoimenpiteisté seka uusista ohjeista tiedotetaan
henkilokuntaa sahkopostilla, intranetsivuilla seka viikkopalavereissa ja ne ovat
kaikkien luettavissa yhteiselld verkkoasemalla. Henkilokunnan tiedotuksen voi
ilmoittaa my6s esimies tiimivastaavien kokouksessa, joiden muistiot ovat myos
luettavissa verkkoasemalla. Mikali tiedotus koskee konsernitasoa ja/tai verkostoa,
tiedottamisen hoitaa Edistia-konsernin toimitusjohtaja. Kriisitilannetiedotuksen

hoitaa konsernin toimitusjohtaja.
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Yhteistydtahoja tiedotetaan sahkopostilla tai puhelimitse asian vakavuus ja

kiireellisyys huomioiden.

Tilaajalta tai muulta yhteistydokumppaneilta tulleet huomautukset kéasitelladgn
johtoryhmassé ja mahdollisesti tarvittavat muutokset toimintaan tehdaan

viipymatta.

Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Toimitusjohtaja ja palvelupaallikkd yhdessa johtoryhman ja hallituksen kanssa
vastaavat valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta. Toimintaa arvioidaan jatkuvasti

omavalvontaohjelman mukaisesti.

Yksikkojen omavalvontasuunnitelmien toimeenpano ja seuranta

Yksikkdjen omavalvontasuunnitelmatloytyvat Edistian intranetista seka
tulostettuna jokaisesta yksikodstd, jossa se on aina seka henkilokunnan etta
asiakkaiden saatavilla. Liséksi omavalvontasuunnitelma julkaistaan Edistian

nettisivuilla www.edistia.fi

Omavalvontasuunnitelma tulee jokaisen uuden tyontekijan lukea perehdytyksen

yhteydessé ja sita kaytetaan yhtena perehdytyksen valineena.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista ja henkiloston omavalvonnan osaamista
seurataan seka tiimipalavereissa etta johtoryhméssa vahintaan 4 kertaa vuodessa.
Seurantaan tarkoitetut palaverit ovat yksikon vuosikellossa seka
palaverimuistiopohjissa, jotta varmistutaan siitd, etta ne toteutuvat. Naista
keskusteluista nousseet paivittamistarpeet kasitelladn johtoryhmassa ja
omavalvontasuunnitelma paivitetadn viipymatta ja siité tiedotetaan
henkildkuntaa. Omavalvontasuunnitelmaan saattaa nousta paivittamistarpeita
my®s vuosittain toteutettavasta riskienkartoituksesta. Paivittamisen yhteydessa
paivitetty versio julkaistaan. Neljan kuukauden valein Edistian nettisivuilla
www.edistia.fi julkaistaan omavalvontasuunnitelmien seurantaraportti, jossa
kuvataan omavalvonnan toteutumista, havaittuja kehittamistarpeita seka tehtyja

toimenpiteita.
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